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BAB 3
SIMPULAN DAN SARAN
3.1 Simpulan
Berdasarkan latar belakang, pembahasan dan pengamatan selama praktik
kerja lapangan maka simpulan yang dapat dikemukakan adalah sebagai berikut:
1. Pengarsipan di AUTO 2000 Waru - Parts Center Jawa Timur memiliki sistem
pengarsipan yang berbeda-beda pada setiap dokumennya dan dilihat sesuai
dengan seberapa seringnya dokumen tersebut di butuhkan kembali. Sistem
pengarsipan yang digunakan yaitu sebagai berikut:
a. Invoice : Nomor invoice
b. Shipping document : Nomor shipping document
c. Tanda terima : Tanggal kirim barang
d. BAP : Tanggal BAP
e. Surat Jalan : Tanggal Surat Jalan
2. Dokumen yang telah diarsip dimasukan ke dalam kardus dan disimpan di
dalam gudang hingga periode tertentu yaitu selama dua tahun. Setelah dua
tahun arsip-arsip tersebut baru boleh dimusnahkan dan tergantikan dengan
arsip yang lebih baru.
3. Setiap dokumen mempunyai fungsi yang berbeda-beda pada setiap bagian
dalam prosesnya. Mulai bagian receiving, claim & chemical dan berakhir pada
bagian administrasi untuk diarsip. Di bagian receiving dokumen invoice,
shipping document, tanda terima barang, BAP, dan surat jalan berfungsi
sebagai pedoman untuk pengecekan keadaan barang dan kesesuaian barang
yang telah dikirim. Namun, lain halnya dengan bagian claim & chemical,
dokumen tersebut berfungsi apabila terjadi proses klaim. Jika tidak terjadi
klaim maka dokumen tersebut tidak berfungsi untuk bagian claim & chemical.
Namun, terjadi atau tidaknya klaim dokumen-dokumen tersebut tetap diarsip
oleh bagian administrasi.
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3.2 Saran
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan di bagian administrasi
AUTO 2000 Waru - Parts Center Jawa Timur, dapat dikemukakan beberapa saran:
a. Untuk mempercepat proses klaim alangkah baiknya pada bagian receiving
administration segera meng-entry data dan lekas menaikan dokumen ke
bagian administrasi ketika pengecekan barang telah selesai agar proses klaim
dapat dilakukan dengan standar waktu yang normal.
b. Sebaiknya perusahaan yang berada di pusat meng-update SAP perusahaan,
dengan kata lain pemusnahan data yang sudah tidak terpakai, sama halnya
dengan sistem pengarsipan manual. Agar tidak terjadi kelebihan kapasitas
penyimpanan pada sistem yang menimbulkan lambatnya pengaksesan data,
sehingga sistem tidak akan mengalami gangguan.
c. Perusahaan sebaiknya menambah ordner baru atau setidaknya mempercepat
periode pemusnahan arsip agar ordner yang lama bisa digunakan untuk
menyimpan arsip baru. Karena yang seharusnya diprioritaskan adalah arsip
baru yang kemungkinan lebih besar akan dicari kembali.
d. Jika mempercepat periode pemusnahan arsip benar-benar tidak bisa dilakukan
akibat faktor kebutuhan perusahaan terhadap dokumen-dokumen lama masih
tinggi, sebaiknya perusahaan menyediakan dana lebih untuk membeli ordner
baru dan menyediakan tempat yang lebih luas untuk penyimpanan arsip.
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